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NAO USE PAPEL, PLANTE UMA ARVORE!



O SIGNDOC

Com o SIGNDOC ¢é possivel assinar, coletar e gerenciar diferentes tipos de
assinatura online. Ele permite assinar documentos usando assinatura eletrbnica ou
com seu certificado digital (em conformidade com ICP Brasil ou outras cadeias), no
desktop ou smartphone. E possivel coletar assinaturas de diferentes pessoas com
facilidade e gerenciar seus documentos assinados em pastas e organizagoes
personalizadas. Neste manual vocé encontra o passo a passo das funcfes do

SIGNDOC, do cadastro a assinatura.

N&o use papel, plante uma arvore!



CADASTRO

Para realizar o seu cadastro, selecione o certificado digita, caso ndo possua o0
certificado, realize o cadastro no sistema e cliqgue em Acessar com senha

MUND% DIGITAL

Acesso com certificado

Por favor selecione seu certificado digital:

Acessar

Nao tem certificado? Acessar com senha. ‘

Preencha os dados para registro

MUNDS3 DIGITAL

& Login &+ Cadastre-se

CPF
Nome completo
Email

Telefone - REWE

Senha

Confirme a senha

A senha deve atender

Nao

Ja possui uma conta? Login



Para confirmar o e-mail cadastrado no sistema, selecione Enviar e-
mail deverificagcdo. Este passo é muito importante para prosseguir seu
cadastro.

Proteja sua Conta

Antes de comegarmos, proteja sua conta seguindo os seguintes passos:

#* Enviar email de verificacdo -

Observe em sua caixa de e-mails ou spam, caso ndo tenha recebido,
selecione, reenvie a confirmacao.

N&o use papel, plante uma arvore!



Confirmacao de Email

Um email foi enviado para_ para verificar a validade do

seu endereco de email.

Por favor, certifique-se que o email no-reply@grantid.com estad marcado
como confiavel nas configuragdes do seu email.

Para continuar o seu registro siga o link fornecido no email.

N&o recebeu o email ainda?|Reenvie a confirmacao. |

No e-mail que receber, selecione Ativar conta para confirmar seu
acesso ao SIGNDOC.

MUNDS) DIGITAL

Bem-vindo Claric NEGIGINGNGG

Obrigado por registrar-se em Easy Doc.

Por favor verifique seu email
clicando no botao abaixo:

Ativar Conta

Pronto! Seu cadastro foi realizado com sucesso! Para acessar o

N&o use papel, plante uma arvore!



SIGNDOC, realize seu login com certificado digital ou usuario e senha.

DASHBOARD

O Dashboard representa visualmente de forma rapida as
principais fungdes existentes. Ao acessar o sistema, a tela
que vocé ira visualizar sera essa. Entenda abaixo o que
cada funcao representa.

MUNDSS DIGITAL Dachboard pr
+ Novo documento
0 Documentos Pendentes 0
Documentos
Pastas
Organizagbes Far g
Certificados
Validar documento
&  Gerar documentos VERTO00S
° o Pastas 0 0 Organizagdes 0

VER TODAS VER TODAS

% Menu Principal: esta disposto a lista de servicos possiveis no
sistema, por exemplo, Documentos, Pastas, Organizacdes, Certificados e
Validar Documento.

“ Documentos Pendentes: nesta secdo estdo os documentos que estdo
pendentes para assinatura.

% Pastas: a localizagcdo das pastas para organizacdo dos documentos
assinados.

% Novo Documento: fungéo para a assinatura de um documento.

N&o use papel, plante uma arvore!
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% Organizacdes: empresas cadastradas no sistema do assinador digital

% Usuario: permite visualizacdo do perfil do usuario, acessar a area da
administracéo e realizar logoff do sistema.

NOVO DOCUMENTO

Nesta secao iremos aprender como submeter um documento para ser
assinado. Selecione entdo a opcdo Novo Documento, disponivel no
Dashboard.

-+ Novo documento

Cliqgue no + ou arraste documento a ser submetido ao sistema. E
importante ressaltar que s6 sao aceitos documentos em formato PDF. O
servico automaticamente preenche a organizagédo como Pessoal e a Pasta.
Caso deseje alterar isto, basta clicar sobre o campo e digitar o nome que
deseja inserir. Pode-se renomear o arquivo, para isso clique sobre o
campo do nome e altere como desejar. Para excluir este documento

inserido, clique sobre ®

N&o use papel, plante uma arvore!
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Cligue aqui ou arraste e solte os arquivos

Decumentos (0)

B Normal

E Descricéo
Organizagie
E TESTE v
Fasta
E Sem pasta -
Enviar documento assinado para
E Data limite para concluséo [}

A Menos opges

E possivel submeter documentos para criagdo de envelope, onde todos os
documentos serdo unificados em um Unico arquivo (documento). Sao necessarios no
minimo 2 documentos e no maximo 20 documentos

B Teste 1
Teste 1.pdf (29.6 kB)

a Teste 2
Teste 2.pdf (32.5 kB)

Documentos (2)

() r‘ Criar um documento por arguivo @ & Criar um envelope @

N&o use papel, plante uma arvore!



Caso desejar inserir um anexo, selecione a aba Anexos. O anexo € um documento que
pode ser inserido somente para leitura dos participantes do fluxo do documento ou
membros da organizacdo, o documento em anexo hao sera assinado. Para incluir o
anexo, selecione o + e insira 0 documento desejado.

@ 1 s um dosumeno por O & crisum envelope @

B Normal v

x| Sem pasta

v Mais opgdes

Existe a possibilidade de privar o anexo, sendo assim somente as pessoas
pertencentes a organizacdo em que estd sendo submetido o documento podera
visualizar esse anexo. Os demais participantes do fluxo do documento (que nao
estejam inseridos na organizacdo) ndo irdo visualizar este anexo. Para isso, basta
selecionar o cadeado no anexo.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Hv

Caso deseje enviar o documento concluido para alguém que néo faca parte do fluxo
insira 0 e-mail do destinatario no campo abaixo. O documento serd enviado apds a
concluséo das assinaturas.

K

Pode ser inserida uma data limite para assinatura do documento, selecione no
calendario a data desejada. Caso o documento néo for assinado (todas a assinaturas)
até a data define ele ficara com os status expirado e ndo sera possivel realizar as
assinaturas.

E [rata limite para conclusac

Selecione os usuéarios que tomardo ac¢des no documento. Caso
desejar adicionar mais participantes, selecione +.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Participantes
Escolha os usuarios que devem tomar agdes no documento:

# Signatario 2]

o Carregar fluxo de outro documento

Nas opcdes de participantes, se encontra:
Signatéario: quem assina ou subscreve o documento.
Aprovador: cuja funcéo é aprovar o documento.
Observador: observa o processo do documento, sem assinar.
1 signatéario de varios: entre todos os usuarios cadastrados é
necessario somente a assinatura de um (1) para o fluxo do
documento prosseguir,

2 signatéarios de varios: entre todos os usuarios cadastrados nessa
regra € obrigatdria apenas assinatura de dois (2) para prosseguir o fluxo.

Signatario

Aprovador
Observador

1 signatario de varios

2 signatarios de varios

Por exemplo, ao selecione a opcao 1 signatario de varios,
vocé deve digitar o nome da regra.

N&o use papel, plante uma arvore!
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ApOs preencher o nome da regra, digite os assinantes que fardo parte
dela.

Apenas 1 assinatura dentre os seguintes destinatarios:

7

Assim sera necessario que somente um dos signatarios cadastrados
assine para prosseguir.

Para carregar os mesmos participantes de outro documento, sem
necessidade de preencher novamente todos, selecione Carregar fluxo
de outro documento.

Carregar fluxo de outro documento

Lembre-se de marcar para permitir a assinatura eletrénica para vocé
mesmo e selecione o tipo de autenticagao.

. Permitir assinatura eletrénica

Email b

Ao selecionar os signatarios, pode-se posicionar a assinatura dessa
pessoa. Para isso marque a opcao: Posicionar assinatura. E selecione
Escolher posicéao.

N&o use papel, plante uma arvore!
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1 Escolher posigio

Selecione um participante e clique no documento para selecionar o
local da assinatura. Os participantes que tiverem as assinaturas
posicionadas neste momento, ndo poderao escolher outra posicao no

momento da assinatura.

°£ Teste 1.pdf [ Aplicar marca a todos os documentos

Largura da pagina ¥

Roberta Cardoso (S

mundodigitalcd.com.t

Teste 1 MUND% DIGITA

ApOs finalizar, selecione

Salvar

. Enviar (1) .
Cligue em para que o0 documento seja

paraassinatura dos participantes.

O documento ficard com status pendente para assinatura.

Salvar

encaminhado

© Pendente
\ Enviado em: 06/12/2019 10:13
Ultima atualizagdo: 06/12/2019 10:13

PDF Submetido por

3 [ Pessoal
[ »]

N&o use papel, plante uma arvore!
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Para inserir mais anexos neste fluxo, basta clicar sobre o+
no campo Anexos, conforme imagem abaixo.

Anexos

Para inserir novos e-mails a serem avisados na conclusao
do documento, selecione o lapis para inserir.

E possivel visualizar quem s&o as pessoas responsaveis por assinar o
documento. Um e-mail sera encaminhado para o0s participantes
informando sobre a pendéncia da assinatura no documento.

Ao clicar no envelope um e-mail de notificacdo serd enviado para o
participante informando que ha um documento pendente de autorizacéao

Ordem das Acoes /

7 Pendente ol

Ao clicar no link de compartilhamento podera encaminhar a mensagem

N&o use papel, plante uma arvore!
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diretamente pelo Whats App Web ou copiar o link para o documento.

Ordem das Acdes /

Selecione Assinar.

#® Assinar

Caso desejar assinar por QR Code, selecione Assinar com QR Code.

O QR Code surgird4, para prosseguir com a assinatura € necessario que
siga 0s passos abaixo.

N&o use papel, plante uma arvore!

15



Selecione a opcéo de assinatura que desejar.

Caso opte por Assinatura eletrénica, o servico pedira que selecione onde
deseja posicionar sua assinatura no documento. A Validacdo poderéa ser

realizada por e-mail ou email e sms.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Participantes
Escolha os usuarios que devem tomar a;f-es no gocumento:
# Signataric A

Roberta Cardoso 520.718.561-04

roberta@mundodigitaled.com.br

- Permitir assinatura eletronica 0 RO OF Buemiceyc
Email & SMS -

Te afene

&~ (51)99167-0611

W Posicionar assinatura :

o Carregar fluxo de outro documento

Em caso de validacdo por SMS sera necessario informar o codigo
recebido no celular.

e Assinatura eletronica

ni Clique no documento para posicionar sua assinatura

SMS

Para continuar, clique no botdo para solicitar o cédigo de verificagéo por
SMS

N&o use papel, plante uma arvore!
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Caso opte pela assinatura com certificado digital, poderad assinar com
certificado em nuvem (birdid), ou no computador

[] Computador | ¢y Nuvem

Selecione um provedor de certificado em nuvem

para assinar.

BirdID (SOLUTI)

% Recusar-se a assinar

Caso selecione com o BirdID, vocé sera redirecionado para a pagina de
autenticacgao.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Ola,

Para autorizar MundoDigital a fazer uma
assinatura utilizando o seu Bird ID,
preencha os campos abaixo:

Usuario (CPF/CNPJ)

92071856104

Codigo atual (OTP)

[J Lembrar meu usuario neste dispositivo

( Continuar >

Caso opte pelo certificado no computador (A1l ou A3), pedird para
selecionar o certificado, exibird as informacdes do Certificado e em
seguida solicitara a senha.

N&o use papel, plante uma arvore!
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[ Computador gy Nuvem

Mais de um certificado foi encontrado:

Certificados disponiveis:

Selecione um certificado
I - -

i wh
(ELLE

A fur
WilT] Mot
FLAF T Fadicd

(¥

A
Al

roserTA [N

CARDOSO

[151)]

m

#® Assinar C

% Recusar-se a assinar

O documento foi assinado e estd concluido. Agora é possivel realizar o

download.

e Documento assinado com sucesso »

Ao selecionar a seta abaixo do documento, aparecera as opgcdes possiveis
dedownload sobre este documento. Selecione a que desejar.

N&o use papel, plante uma arvore!
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& Concluido e

k Enviado em: 14/04/2022 14:26

Concluido em: 20/04/2022 12:17

PDF Submetido por: Roberta Cardoso
3 [5 MUNDO DIGITAL

Arquivo Assinado

ersdo para impressdo

Pa
Etiquetas de assinatura
d 5
“  Arquivo original 4 L
m.or

4 Arquivo Assinado: Arquivo concluido com as
assinaturas.Utilizado para conferir se as assinaturas sao
validadas em portais oficiais, como o] do ITI

(https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.8.1/)

Versao para impressao: o arquivo com o codigo de validacéao
incluso, com os carimbos de assinatura e informacdes do
documento. Representacao visual.

Etiquetas de assinatura: QrCode do aquivo assinado, com
identificacdo do codigo e lik para validar o documento.

Arquivo original: Arquivo submetido inicialmente, sem
assinaturas.

ORGANIZACOES

N&o use papel, plante uma arvore!
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As organizagOes sdo empresas cadastradas no sistema para agrupar os documentos
referentes a esta empresa, bem como as pastas e usuérios que tem permissdo para
visualizar, alterar e enviar documentos pertinentes.

Para cadastrar uma nova organizacao clique em a

Preencha o nome e o CNPJ e clique em Salvar

Adicionar organizagao X

Com uma organizagdo vocé organiza pastas e controla o acesso de
usuarios a seus documentos

Teste

A organizacao foi criada. Para adicionar os usuarios, cligue em a guando estiver
na organizacéo desejada.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Pesquisar TESTE 2 @

e

HEI - S&o Marcos
TESTE
MUNDO DIGITAL

Usuarios
1-4ded

o Nome

Roberta Cardoso

< >

Integragao
TESTE 2
0(0)
B Documentos
S Faturas
Usuaérios
Mome

Roberta Cardoso

Preencha os dados do usuario.

B Documentos

& Faturas

N&o use papel, plante uma arvore!
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Il Pastas
"3 Fluxos
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Adicionar usuario X

]
w

Perfil de Acesso
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Selecione o papel dentro da organizacdo, conforme a seguir:

% Basico: Visualizar a organizacao e enviar documentos;

% Gerente: Visualizar a organizacdo, enviar documentos, visualizar pastas,
gerenciar pastas e visualizar documentos;

“ Visualizar a organizagdo, enviar documentos, visualizar pastas, gerenciar
pastas, visualizar documentos, gerenciar usuarios e gerenciar organizacgao.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Adicionar usuario X

B Gerente B Administrador

* Visualizar organizagao * Enviar documentos

e Yy , L /
O usuario foi adicionado a organizacao. Para editar o usuario cliqgue em e para

excluir esse usuario, clique sobre

Fluxos
Para criar um fluxo de assinatura desta organizacéo, selecione . Com essa

opcéo na opgdo no momento de preencher os participantes do documento, podera ser
inserido automaticamente o fluxo existe.

Selecione

participantes.

e preencha o fluxo de acordo com o desejado para o0s

Como a integracdo a essa organizagdo, é possivel adicionar uma URL onde sempre
chegard a informagdo quando um documento for assinado. Para isso, selecione
Habilitar Webhooks e salve essa operacao apos inserir a URL desejada.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Integracao

@ Habilitar webhooks
UJRL
Sem autenticacgao v

PASTAS

Este ambiente possui o intuito de auxiliar no arranjo dos documentos de cada
organizacdo. Pode-se criar pastas dentro da organizacdo para o0 auxilio em
encontrar os documentos.

2 Pessoal - B3 | Pesquisa Q

Nenhuma pasta encontrada.

Clique aqui para criar uma pasta.

Selecione a Organizacéo que deseja

2 FPessoal -

Para criar a pasta selecione
Preencha com o nome que desejar e clique em para salvar.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Nome *

@ Documentos assinados| %

A pasta foi criada com sucesso! Caso desejar mové-la para outra organizacao clique

sobre e selecione a organizacao.

Para gerar relatério referente aos documentos da pasta clique em

Para excluir a pasta clique em

CERTIFICADOS

B Certificados
Para adicionar um novo certificado, selecione no

menu inicial

Em seguida cligue em ° , selecione o certificado desejado e clique em
Adicionar certificado.

Adicionar certificado

Selecione um certificado

N&o use papel, plante uma arvore!
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Apébs o certificado ser adicionado no sistema vocé pode alterar a imagem de
assinatura, colocando por exemplo a rubrica.

Pra isso clique no a , Selecione a opgdo da imagem personalizada. E

importante ressaltar que a imagem adicionada devera ter as dimensdes de
500x278 pixels.

Editar imagem de assinatura X

@ magem personalizada O Padrio

E possivel também acrescentar uma rubrica como imagem personalizada como sua
assinatura, conforme abaixo:

Apés a imagem ser carregada selecione m .

N&o use papel, plante uma arvore!
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VALIDAR DOCUMENTO

Para realizar a validagéo do documento, selecione



disponivel em seu menu inicial. Insira o Cédigo de Validagao, cuja se encontra
noarquivo Versao paraimpressao.

Onde encontro o codigo de validagao? N

0 cadigo de validacdo aparece nos rodapés e no manifesto da versao de impressdo de um documento assinado:

Esse documents %ol assinado cigitaimente por
PArS VAIGAr 0 GOCUMSNI0  SUAS ARSNATIIAS ACHS S0 @ rdome 0 c4digo[QEZT C-F LWIT-DOPAXA XLWK

MANIFESTO DE
ASSINATURAS

Coédigo de validagao:|Q62TC-FLWJT-DGP4X-LXLWK]

Preencha com o Cadigo de Validacao e selecione Validar.

Informe o codigo de validagao para validar o documento:

EUJ2G-LK3NK-RO4GH-T74PE

O documento foi validado com sucesso!

GERAR DOCUMENTO

N&o use papel, plante uma arvore!
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Esta funcionalidade permite gerar diversos documentos com dados diferentes
baseados em um modelo unico.

Para gerar um documento que servirh como modelo para os demais, selecione

18 Gerar documentos

Submeta o documento em formato pdf que sera utilizado com o modelo.
Selecione Continuar

o Modelo e Dados

Envie um formulario PDF a ser usado como modelo para gerar 0s

e e
gocumentos:

Documento_Modelo a

Exemplo1.pdf (42.7 kB)

Submeta do arquivo csv com os dados que deverdo ser inseridos nos
documentos. Esta disponivel a opgcdo de baixar um modelo, cliqgue em
Baixar modelo CSV.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Envie um arquivo CSV com os dados dos documentos que serao
gerados:

A

CSv

Baixar modelo
CSsV

|

!

'

|

|

!

i

| . . .
| Clique aqui ou arraste e solte o arquivo
|

]

|

!

|

|

1

|

!

Preencha a Organizacao e pasta que os documentos devem pertencer.

2 Pezzoal -

Dacts

Sem pasta -
[x] p

Indique os participantes que assinarédo este documento.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Participantes

IcH1Arioc Alie Aover

# Signatario ' 8

° Carregar fluxo de outro documento

Selecione Enviar.

Para mais informacdes e o] passo a passo acesse:
https://mundodigital.movidesk.com/kb/article/282583/Signdoc-funcao-gerar-
documentos

ASSINATURA RAPIDA

Para realizar a assinatura rapida de documentos, selecione
menu principal no Dashboard.

Nessa opcao so6 € possivel realizar assinatura com certificado digital.

Submeta o documento que deseja assinar. Posicione o local da assinatura e

N&o use papel, plante uma arvore!
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https://mundodigital.movidesk.com/kb/article/282583/easydoc-funcao-gerar-documentos
https://mundodigital.movidesk.com/kb/article/282583/easydoc-funcao-gerar-documentos

cligue em

MEU PERFIL

Para configurar informacdes relacionadas ao seu perfil, selecione Meu Perfil
no menu no Dashboard.

2 Meu Perfil

O sair _
RUBRICA
¥ Rubrica
Para inserir uma rubrica, selecione no menu lateral.

N&o use papel, plante uma arvore!
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Cliqgue no a para adicionar uma imagem com a sua rubrica. E
imprescindivel que a imagem tenha largura e alturas iguais.

Minha Rubrica

Selecione uma imagem da sua rubrica:

0 A imagem deve ter largura e altura iguais

ASSINATURA

Para inserir uma assinatura, clique em 2 Assinatura

imagem desejada e submeta no campo de referéncia.

, depois selecione a

N&o use papel, plante uma arvore!
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Para alterar dos dados cadastrados, cligue em

Imagem de assinatura

selecione uma imagem para ser usada ao assinar um documento:

[ Posicionar texto no meio da imagem

o A proporgdo da imagem de assinatura & 6:3.3 (largura:altura).

DADOS CADASTRADOS

2  Meus dados

e depois em

Editar informagoes cjicando no ¢ | podera alterar os dados de Nome, E-mail, nimero de

telefone.

Perfil

Nome: Roberta Cardoso ¢
Email: I ) ~undodigitalcd.com.br ¢
Namero de Telefone: +55 6 I -/
&, Alt r
D Retornar

N&o use papel, plante uma arvore!
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4, Alterar Sanha

Para alterar a senha, clique em . Sera exibida a tela com a opcéo de
inserir a senha atual e digitar a nova, depois clique em alterar.

Senha atuak
Mova senha:

Confirme a nova senha:

N&o use papel, plante uma arvore!
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